
**** ******

** ******** *** ********
**********
****.********@*****.***

secrétaire médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / févr. 2023 secrétaire médicale
CABINET LE LYNX à Vaison La Romaine
Création et mise à jour des dossiers patients, réception et distribution du courrier, 
traitement boite mail, gestion du standard téléphonique, réponse aux demandes de 
renseignements, transfert des communications et prise de message, planification des 
rendezvous médicaux selon le degré d'urgence et les disponibilités, prise en charge
des 
patients à leurs arrivées, vérification des rendezvous sur le planning, mise en relation
avec 
le médecin ou installation des personnes dans la salle d'attente, gestion du calendrier 
général et des rendezvous prévus pour 4 professionnels de santé en fonction de la
charge 
idéale de patients et de la disponibilité des médecins, gestion des documents et des
pièces 
justificatives remises.

janv. 1998 / janv. 2021 Auxiliaire de vie
maison de retraite Le POMMEROL à Vaison La Romaine
Organisation d'activités pour distraire et stimuler les patients (temps d'échanges,
jeux, 
lectures...) adaptées à leurs possibilités et à leurs envies, aides aux soins d'hygiène en
tenant compte du degré d'autonomie de la personne et dans le respect absolu de son 
intimité, assistance des personnes dans les actes du quotidien en m'adaptant à leurs 
capacités (lever et coucher, habillage, toilette).

mars 1989 / nov. 1997 Ouvrière de production
ART SERVICE à Entrechaux
Conduite de la ligne de production en veillant au bon déroulement de l'activité, réglage
et 
paramétrage de la machine, alimentation en matières premières, contrôle des
produits.

févr. 1986 / févr. 1989 Employée de service hospitalier
la Maternité de Vaison
Préparation des lits pour l'accueil des nouveaux patients, réfection des lits,
changement 
des draps, transfert du linge sale vers la zone de stockage, inscription des actions de 
nettoyage sur la fiche de traçabilité, entretien des chambres et des espaces sanitaires 
selon le protocole de bionettoyage, nettoyage des sols et des surfaces.

DIPLOMES ET FORMATIONS

mai 2022 / déc. 2022 Centre de Formation INFREP Orange

sept. 1984 / juin 1986 ACAF MSA Vaison La Romaine

/ Secrétaire Assistant MédicoSocial

/ BEP Employée de bureau  BEP
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COMPETENCES

Excel, Powerpoint, Windows, Word, pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Français Bilingue

CENTRES D'INTERETS

cuisine, marche à pied
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